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B. Propósito y alcance del procedimiento 
Definir los lineamientos para la elaboración y actualización de la Estrategia Institucional, que 
permitan cumplir con la misión, visión y objetivos estratégicos institucionales y metas 
estratégicas, siendo reflejado el cumplimiento de la misma en la Planificación Operativa Anual. 
 
El alcance comprende desde la elaboración, socialización, seguimiento y monitoreo del Plan 
Estratégico Institucional, actualización de metas estratégicas institucionales, modificación del 
Plan Operativo Anual y Cuadro de Mando Integral, Planificación de los Objetivos de Calidad 
la alineación de indicadores del SGC con el Plan Estratégico Institucional, hasta la publicación 
del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual, Cuadro de Mando Integral y Objetivos 
de Calidad. 
 

C. Glosario 
 
 

1.  Cuadro de Mando 

Integral 

Herramienta de gestión que permite formular la estrategia de la institución, 

midiendo el cumplimiento de objetivos, metas, indicadores, que se 

encuentran vinculados al Plan Operativo Anual. 

2.- Estrategia 

Institucional 

Es el Plan Estratégico Institucional, el cual es monitoreado y evaluado a 

través de un proceso que determina y despliega objetivos, metas, 
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mediciones e iniciativas para pasar de un estado actual de desempeño a un 

estado deseado de futuro, satisfaciendo las necesidades y expectativas 

claves de la población, colaboradores y autoridades. 

3.- FODA Es una herramienta de estudio de la situación de la institución, que permite 

analizar características internas y externas. 

4.- Indicador Es una herramienta que entrega información cuantitativa respecto al logro 

o resultado en la entrega de los productos, bienes o servicios, generados 

por la institución, pudiendo cubrir aspectos cuantitativos o cualitativos. 

5.- Líderes de Procesos Se denominan líderes: Subgerentes y Directores de Gerencia a cargo de 

Subgerencias y Direcciones de Gerencia respectivamente. 

6.- Metas estratégicas 

institucionales 

Metas anuales establecidas para el período de vigencia del Plan Estratégico 

Institucional. 

7.- Objetivos de Calidad Son metas fijadas por la Alta Dirección, derivadas de la Política de Calidad 

y que se definen en la Planificación Operativa Anual, enfocados en la mejora 

continua del Sistema de Gestión de la Calidad. 

8.- PESTEL Es una herramienta que ayuda a describir el Contexto Institucional, 

incluyendo factores políticos, económicos, socioculturales, tecnológicos, 

ecológicos y legales. 

9.- Plan Estratégico 

Institucional (PEI) 

Documento en el que los responsables de la Institución reflejan las 

decisiones estratégicas a largo plazo que orientan a cumplir la misión y 

alcanzar la visión.  

10.- SGC Sistema de Gestión de la Calidad. 

 
 

D. Descripción de actividades y responsables  
 

Actividad Responsable Descripción de las Actividades 

D.1 Elaboración de Plan Estratégico Institucional 

1. Elaboración de 
Cronograma para 

Análisis de 
Contexto y 

Partes 
Interesadas e 

identificación de 
prioridades 
estratégicas 

Subgerente de 
Desarrollo 

Institucional / 
Director de 

Gestión de la 
Calidad / 

Director de 
Gestión de la 

Estrategia 

Subgerente de Desarrollo Institucional, Director de Gestión de la Calidad y Director de Gestión 
de la Estrategia, definen actividades y cronograma para realizar las reuniones de trabajo con 
los responsables de las Unidades Administrativas de CDAG, para el Análisis del Contexto 
Institucional, Partes Interesadas, Prioridades y Metas Estratégicas Anuales, que contribuyan 
al cumplimiento de la Misión, Visión y Objetivos Estratégicos Institucionales.  
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Actividad Responsable Descripción de las Actividades 

2. Identificación 
y Análisis del 

Contexto  

Subgerente de 
Desarrollo 

Institucional /  
Director de 

Gestión de la 
Estrategia  

 

Subgerente de Desarrollo Institucional y Director de Gestión de la Estrategia, coordinan 
reuniones, talleres o eventos con Autoridades, Líderes de Procesos y Personal de diferentes 
niveles organizacionales para identificar los factores internos y externos, riesgos y 
oportunidades, que puedan afectar la Planificación Estratégica Institucional y la capacidad del 
SGC, a partir de las cuales se determinan las prioridades estratégicas y las nuevas 
necesidades que permitan modificar el alcance del SGC. 
 
Dirigen el Análisis con los Factores Identificados, utilizando las herramientas que consideren 
adecuadas (PESTEL, FODA, entre otras). Conservan información del análisis como respaldo 
de la Planificación Estratégica Institucional y la Planificación del Sistema de Gestión de la 
Calidad. 
 
Nota 1: La identificación y actualización de los factores Internos y Externas, prioridades 

estratégicas y nuevas necesidades se realizan 1 vez al año. 

3. Identificación y 
Análisis de 
Necesidades y 
Expectativas de 
las Partes 
interesadas  

Director de 
Gestión de la 
Estrategia / 
Director de 

Comunicación / 
Líderes de 
Procesos 

 
 

Identifican las Partes Interesadas, Planificación Estratégica Institucional, sus Requisitos,  
utilizando las herramientas de análisis que consideren adecuadas. Conservan información del 
Análisis como respaldo de la Planificación Estratégica Institucional, Plan Operativo Anual y 
Planificación de los Objetivos del Sistema de Gestión de la Calidad. 
 
Para realizar la actualización de Metas Estratégicas Institucionales, se toma como base el 
Análisis del Contexto, Análisis de necesidades y Partes Interesadas y continúa en la actividad 
No. 13. 
 
Simultáneamente, al Análisis del Contexto, Análisis de Necesidades y Partes Interesadas, se 
realiza la integración de la Matriz de Plan Estratégico Institucional continuando en la actividad 
No. 4. 
 
Nota 2: La Identificación y Análisis de Necesidades y Expectativas de las Partes Interesadas 

del Sistema de Gestión de la Calidad se realizan cada 4 años. De existir modificaciones en 
las Necesidades y Expectativas de las Partes Interesadas se realizan las actualizaciones 
anualmente. 

4. Integración de 
la Matriz del Plan 

Estratégico 
Institucional 

Director de 
Gestión de la 

Estrategia 

Conforme a la información recabada en la reuniones de trabajo, integra en el GES-FOR-10 
Matriz de Plan Estratégico Institucional, correspondiente al período vigente, posteriormente 

dicha información es traslada al documento final del Plan Estratégico Institucional. 
 

5. Presentación 
del Plan 

Estratégico 
Institucional 

Subgerente de 
Desarrollo 

Institucional / 
Director de 

Gestión de la 
Estrategia 

Subgerente de Desarrollo Institucional y Director de Gestión de la Estrategia, presentan ante 
Comité Ejecutivo, para aprobación del documento final del Plan Estratégico Institucional, que 
contiene la información recabada en GES-FOR-10 Matriz del Plan Estratégico Institucional. 

6. Aprobación 
del Plan 

Estratégico 
Institucional 

Comité Ejecutivo 
/ Gerente / 

Subgerente de 
Desarrollo 

Institucional / 
Director de 

Gestión de la 
Estrategia 

Comité Ejecutivo, aprueba el Plan Estratégico Institucional y con el Gerente, Subgerente de 
Desarrollo Institucional, Director de Gestión de la Estrategia plasman firmas en todas las hojas 
del documento que identifican las Líneas Estratégicas a ejecutarse por las Unidades 
Administrativas en el período establecido.  

7. Constancia de 
Aprobación 

Secretaria 
General / 
Gerente / 

Subgerente de 
Desarrollo 

Institucional 

Secretaria General emite Constancia de Aprobación del Comité Ejecutivo del  Plan Estratégico 
Institucional y traslada original a Gerencia, quien envía copia a la Subgerencia de Desarrollo 
Institucional. 
 
 

D.2 Socialización del Plan Estratégico Institucional 
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Actividad Responsable Descripción de las Actividades 

8. Socialización 
del Plan 

Estratégico 
Institucional 

Subgerente de 
Desarrollo 

Institucional / 
Director de 

Gestión de la 
Estrategia / 
Director de 

Gestión de la 
Calidad 

Subgerente de Desarrollo Institucional y Director de Gestión de la Estrategia proceden a 
informar a los responsables de cada Unidad Administrativa, sobre el Plan Estratégico 
Institucional aprobado para el período establecido. Con base en el mismo, elabora la 
Planificación Operativa conforme a lo establecido en el procedimiento GES-PRO-02 
elaboración del Plan Operativo Anual y GES-PRO-06 Elaboración de Cuadro de Mando 
Integral. 
 

Con base al Plan Estratégico Institucional aprobado, el Director de Gestión de la Calidad, 
presenta propuesta de Objetivos de Calidad a contemplarse en el Sistema de Gestión de 
Calidad según lo establecido en el PRO-PRO-07 Planificación del SGC. 
 
Nota 3: El Plan Estratégico Institucional, se encuentra en resguardo de la Dirección de Gestión 

de la Estrategia para consulta de cualquier Unidad Administrativa. 

D.3 Seguimiento y Monitoreo del Plan Estratégico Institucional 

9. Avances del 
Plan Estratégico 

Institucional 

Analistas de 
Gestión de la  

Estrategia 

Reciben información de las Unidades Administrativas sobre el avance en la Planificación 
Operativa de acuerdo al procedimiento GES-PRO-05 Seguimiento y Monitoreo del Plan 
Operativo Anual y Cuadro de Mando Integral y proceden a actualizar los avances del Plan 

Estratégico Institucional en forma cuatrimestral. 

10. Elaboración 
de Informe 

Cuatrimestral de 
Avances del Plan 

Estratégico 
Institucional 

Director de 
Gestión de la 

Estrategia 

Elabora Informe Cuatrimestral de Avances del Plan Estratégico Institucional, para dar a 
conocer al Comité Ejecutivo, los avances de acuerdo a la metodología definida. 

11. Presentación 
al Comité 
Ejecutivo, 
avances 

Cuatrimestrales 
del Plan 

Estratégico 
Institucional 

Subgerente de 
Desarrollo 

Institucional / 
Director de 

Gestión de la 
Estrategia /  
Secretaria 
General 

Subgerente de Desarrollo Institucional y Director de Gestión de la Estrategia presentan ante 
el Comité Ejecutivo los avances cuatrimestrales del Plan Estratégico Institucional, para brindar 
información para toma de decisiones. 
 
Secretaria General elabora la Constancia del Punto de Acta del Comité Ejecutivo y traslada la 
misma a Gerencia. 

D.4 Actualización de Metas Estratégicas Institucionales 

12. Análisis de 
Metas Anuales 

del Plan 
Estratégico 
Institucional 

Director de 
Gestión de la 
Estrategia / 

Responsables 
de las Unidades 
Administrativas 

Director de Gestión de la Estrategia y Responsables de las Unidades Administrativas realizan 
reuniones de Análisis de las Metas Anuales del Plan Estratégico Institucional, de acuerdo al 
avance de metas del año en curso, derivado del análisis de ser necesaria la modificación a 
las metas, el responsable de la Unidad Administrativa formula una propuesta de meta 
conforme a lo establecido en el GES-INS-02 Ajuste de Metas del Plan Estratégico 
Institucional y sigue al paso 13.  

 
De no existir modificaciones a las metas se continúa con la ejecución de Metas Estratégicas 
aprobadas y finaliza el proceso. 

13. Presentación 
de modificación 

de Metas 
Anuales del Plan 

Estratégico 
Institucional 

Subgerente de 
Desarrollo 

Institucional / 
Director de 

Gestión de la 
Estrategia / 

Responsable de 
las Unidades 

Administrativas 

Subgerente de Desarrollo Institucional y Director de Gestión de la Estrategia presentan a 
Comité Ejecutivo y Gerencia, la propuesta de modificación de Metas Estratégicas Anuales del 
Plan Estratégico Institucional. 

14. Aprobación 
de modificación 

de metas 
Multianuales del 
Plan Estratégico 

Institucional 

Comité Ejecutivo 
/ Gerencia 

Conoce, aprueba o imprueba las modificaciones de Metas Estratégicas, quedando plasmado 
en el Punto de Acta de Comité Ejecutivo. 
 
De no aprobar las modificaciones de Metas Estratégicas finaliza el procedimiento. 
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Actividad Responsable Descripción de las Actividades 

De ser aprobadas las modificaciones solicitadas, Comité Ejecutivo gira instrucciones a 
Gerencia para que realice las modificaciones conforme al GES-INS-02 Ajuste de metas del 
Plan Estratégico Institucional. 

15. Constancia 
de Punto de Acta 

Secretaria 
General / 
Gerente 

Elabora la Constancia de Punto de Acta y traslada original al Gerente, quien envía copia a la 
Subgerencia de Desarrollo Institucional para efectuar  las modificaciones respectivas de 
acuerdo al GES-INS-02 Ajuste de Metas del Plan Estratégico Institucional. 

16. Modificación 
de Metas 

Anuales del Plan 
Estratégico 
Institucional 

Director de 
Gestión de la 
Estrategia / 

Subgerente de 
Desarrollo 

Institucional / 
Gerente 

Director de Gestión de la Estrategia con base a la Constancia de Punto de Acta de Comité 
Ejecutivo,  y  lo establecido en el GES-INS-02 Ajuste de Metas del Plan Estratégico 
Institucional, modifica el documento, siendo la modificación firmada por el Subgerente de 

Desarrollo Institucional y Gerente. 
 

17. Presentación 
y aprobación del 
Plan Estratégico 

Institucional 

Gerente / 
Subgerente de 

Desarrollo 
Institucional / 
Director de 

Gestión de la 
Estrategia 

Presentan ante Comité Ejecutivo, para aprobación, el Plan Estratégico Institucional, que 
contiene la información recabada en el GES-FOR-10 Matriz del Plan Estratégico 
Institucional e incluye las modificaciones. 
 

Validan el Plan Estratégico Institucional todos los miembros del Comité Ejecutivo, Gerente, 
Subgerente de Desarrollo Institucional y Directora de Gestión de la Estrategia firmando el 
documento aprobado del Plan Estratégico Institucional. 

18. Constancia 
de Aprobación 

Secretaria 
General / 
Gerente 

Secretaria General emite Constancia de Punto de Acta de Aprobación del Plan Estratégico 
Institucional, traslada original a Gerencia. 
 
Gerente envía copia a la Subgerencia de Desarrollo Institucional, para realizar la notificación 
a las Subgerencias, Direcciones de Gerencia, sobre las modificaciones realizadas. 

19. Notificación 
de 

Modificaciones 
del Plan 

Estratégico 
Institucional 

Director de 
Gestión de la 

Estrategia 

Notifica al responsable de las Unidades Administrativas, el Plan Estratégico Institucional 
modificado y aprobados por Comité Ejecutivo; para que la Planificación Operativa Anual de 
cada unidad administrativa; este orientada al cumplimiento de la Estrategia Institucional 
conforme a lo establecido en el GES-PRO-02 Elaboración del Plan Operativo Anual y GES-
PRO-06 Elaboración de Cuadro de Mando Integral. 

D.5 Modificación del Plan Operativo Anual, Cuadro de Mando Integral y Planificación de los 
Objetivos de Calidad 

20. 
Modificaciones al 

POA  

Responsables 
de las Unidades 
Administrativas / 

Director de 
Gestión de la 
Estrategia / 
Director de 

Gestión de la 
Calidad / 

Analista de 
Gestión de la 

Estrategia 

Responsables de las Unidades Administrativas posterior a la aprobación del Plan Estratégico 
Institucional por parte del Comité Ejecutivo, solicitan al Director de Gestión de la Estrategia 
conforme al procedimiento GES-PRO-04 Modificación del Plan Operativo Anual y Cuadro 
de Mando Integral, las modificaciones aprobadas por Comité Ejecutivo. 

 
Analista de Gestión de la Estrategia, registra las modificaciones en el nivel correspondiente al 
área estratégica establecido en el GES-FOR-07 Formulario de Cuadro de Mando Integral. 

Cuando la modificación del Plan Operativo Anual, afecta los Objetivos de Calidad, el Director 
de Gestión de la Calidad gestiona conforme a lo establecido en el PRO-PRO-07 Planificación 
del Sistema de Gestión de la Calidad. 

D.6 Alineación de Indicadores del SGC con el Plan Estratégico Institucional  

21. 
Establecimiento 

de nuevos 
Indicadores del 

Sistema de 
Gestión de la 

Calidad 

Director de 
Gestión de la 

Calidad 

Promueve el análisis e identificación de nuevos Indicadores por parte de los Líderes de 
Procesos, con base al Plan Estratégico Institucional aprobado. 
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Actividad Responsable Descripción de las Actividades 

22. Presentación 
y aprobación de 

nuevos 
indicadores del 

Sistema de 
Gestión de la 

Calidad 

Director de 
Gestión de la 

Calidad / 
Director de 

Gestión de la 
Estrategia / 
Líderes de 
Procesos / 

Gerente 

Líderes de Procesos, presentan en la última Revisión por la Alta Dirección de cada año, la 
propuesta de nuevos Indicadores del Sistema de Gestión de la Calidad, para ser aprobados 
en conjunto con los Líderes de los Procesos, Director de Gestión de la Calidad, Director de 
Gestión de la Estrategia, Subgerente de Desarrollo Institucional y Gerente. 

23. Entrega de 
Indicadores del 

Sistema de 
Gestión de la 

Calidad 

Director de 
Gestión de la 

Calidad / 
Director de 

Gestión de la 
Estrategia 

Director de Gestión de la Calidad entrega Indicadores del Sistema de Gestión de Calidad 
aprobados para el siguiente período al Director de Gestión de la Estrategia, para la inclusión 
de los mismos en la Planificación Operativa Anual, conforme a lo establecido en el GES-PRO-
04 Modificación de Plan Operativo Anual y Cuadro de Mando Integral. 

 
 

24. Aprobación 
del Cuadro de 
Mando Integral 

Director de 
Gestión de la 
Estrategia / 
Lideres de 
Procesos 

Director de Gestión de la Estrategia al iniciar el ejercicio fiscal vigente, entrega a los 
Subgerentes y Directores de Gerencia dos copias simples para su revisión, validación y 
aprobación consignando en la misma su firma y sello al estar aprobado, para remitir una 
original a la Dirección de Gestión de la Estrategia para su resguardo y la otra copia se 
encuentra bajo el resguardo de cada Unidad Administrativa 
 
Nota 4: En el caso de las modificaciones realizadas al Cuadro de Mando Integral solicitadas 

conforme a lo establecido en el GES-PRO-04 Modificación del Plan Operativo Anual y Cuadro 
de Mando Integral, ya no es necesario entregar una copia simple a la Unidad Administrativa, 
ya que se procede a la publicación de forma cuatrimestral en la intranet institucional. 

D.7 Publicación del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual, Cuadro de Mando Integral 
y Planificación de los Objetivos de Calidad 

25. Publicación 
del Plan 

Estratégico 
Institucional, 

Plan Operativo 
Anual y Cuadro 

de Mando 
Integral 

Director Gestión 
de la Estrategia 

Solicita a la Unidad de Información Pública y Dirección de Gestión de la Calidad la publicación 
del Plan Estratégico Institucional, así como del Plan Operativo Anual aprobado por Comité 
Ejecutivo, Cuadro de Mando Integral, en el Sitio Web e Intranet Institucional. 

26. Publicación 
de Objetivos de 

Calidad 

Director de 
Gestión de la 

Calidad 

Solicita al Analista Asignado de la Dirección Gestión de la Calidad la publicación de los 
Objetivos de Calidad aprobados para el año vigente. 

 

E. Seguimiento y Medición 
 

Actividad Responsable Descripción de las Actividades 

E.1 Verificación 
de 

cumplimiento 

Enlaces de 
Procesos / 

Evaluador de la 
Dirección de 
Gestión de la 

Calidad  

Verifica el cumplimiento del procedimiento, a través del método o métodos de Seguimiento y 
Medición seleccionados y registrados en la ficha del proceso. 

 
F. Documentos relacionados  

F.1 Formularios, instructivos, guías y manuales 

 GES-FOR-07 Formulario de Cuadro de Mando Integral 

 GES-FOR-10 Matriz de Plan Estratégico. 

 GES-INS-02 Ajuste de metas de Plan Estratégico. 
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 PRO-FOR-16 Planificación de los Objetivos de Calidad 

 PRO-FOR-17 Actualización de la Planificación de los Objetivos de Calidad 
 

F.2 Procedimientos internos 

 GES-PRO-02 Elaboración de Plan Operativo Anual. 

 GES-PRO-04 Modificación del Plan Operativo Anual y Cuadro de Mando Integral 

 GES-PRO-05 Seguimiento y Monitoreo del Plan Anual y Cuadro de Mando Integral. 

 GES-PRO-06 Elaboración de Cuadro de Mando Integral. 

 PRO-PRO-03 Evaluaciones Internas 

 PRO-PRO-07 Planificación del Sistema de Gestión de la Calidad 
 
       F.3 Documentos externos 

 Norma ISO 9001:2015. 


